总务部物业管理中心管理岗位职责和应聘条件
	序号
	申报单位
	岗位名称
	岗位职责
	应聘条件

	1
	物业管理中心
	综合科行政主管 1
	协助科长落实以下相关工作：
1. 负责中心各科室及对外的综合协调、接待；

2. 负责中心层面的公函、文书的起草，规章制度的废、改、立；

3. 文件档案、合同协议的管理；

4. 采购招标文件及询比价材料的审核，合同协议的起草与签订工作;

5. 负责中心涉外翻译，中英双语互译工作，前台英语培训考核；

6. 中心文化宣传；

7. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 具有五年以上校内行政公文写作及文档管理工作经验，有较强的文字写作能力，良好的沟通能力，可熟练使用Microsoft Office办公软件，熟知学校档案馆归档交接流程；

4. 英语听说读写能力优秀，可用英语与外籍人员流利对话；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；

6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	2
	物业管理中心
	综合科行政主管2
	协助科长落实以下相关工作：

1. 负责中心各科室及对外的综合协调、接待；

2. 负责中心物资采购、招标的申报、询比价，招标过程跟进，对接招标代理，完成招标、采购的实施环节；

3. 负责对职责范围内的外包物业、第三方服务合作单位进行监督管理及年度考核；

4. 中心整体服务质量检查的工作；

5. 完成中心领导及科长交办的其他工作。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 有较强的业务能力，沟通能力强，有良好的亲和力；

4. 有丰富的校内招、采项目申报跟进以及第三方合作单位监管工作经验；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；

6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	3
	物业管理中心
	综合科行政主管3
	协助科长落实以下相关工作：

1. 配合总务部开展督查督办工作；

2. 受理中心的各类投诉，核实情况并跟进落实整改，反馈相关负责人；

3. 配合学工部、院（系）对学生进行思想政治教育等；

4. 宿舍文化建设；

5. 完成中心领导及科长交办的其他工作。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 有较强的业务能力，沟通能力强，有良好的亲和力；

4. 有相关岗位工作经验；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；

6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。
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